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	Tipo de proceso
	☐ ESTRATÉGICO               ☐ MISIONAL               ☒ APOYO               ☐ DE EVALUACIÓN

	Proceso:
	ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

	Líder:
	Olga López Cifuentes 

	Propósito:
	Preparar, evaluar y aplicar los procesos de selección, inducción del personal a vincular a la entidad, mediante el diseño de mecanismos que aseguren la idoneidad y coordinar los procesos de capacitación, bienestar social e incentivos, evaluación de desempeño y retiro del personal de planta y en misión.

	Alcance:
	Aplica para todos los procesos de la ESE, inicia con el proceso de selección y termina con el seguimiento y el retiro de los trabajadores

	Proveedores
	Entradas del proceso
	Responsable
	Actividades
	Salidas del Proceso
	Cliente y/o Usuarios

	Oficina de Talento Humano 
Oficina asesora de Jurídica
Todos los procesos
	Capacitaciones programadas por las demás dependencias.
Encuestas de Bienestar Social.
Diagnostico Interno de la necesidad de personal.


	PU con funciones de jefe de talento humano
	P
	Elaborar de planes estratégicos
	Plan estratégico de Talento Humano.
Plan Anual de Vacantes.
Plan de Capacitaciones.
Plan Previsión 
	Entes de control.
Oficina de Planeación.

	Oficina de Talento Humano 
	Plan estratégico de Talento Humano.
Plan Anual de Vacantes.
Plan de Capacitaciones.
Plan Previsión 
	PU con funciones de jefe de talento humano
	H
	Ejecutar las actividades programadas en los planes estratégicos.
	Informe de seguimiento y ejecución de los planes estratégicos.
	Oficina de Talento Humano

Oficina asesora Planeación 

Oficina asesora Jurídica

	Oficina de Talento Humano 
	Informe de seguimiento y ejecución de los planes estratégicos.
	PU con funciones de jefe de talento humano
	V
	Hacer seguimientos al cumplimiento de metas establecidos dentro de cada plan estratégico
	Cumplimiento de indicadores del Plan de Acción Institucional
	Oficina de Talento Humano

Oficina de Planeación 

	Personas interesadas en contratar con la ESE
	Hojas de vida entregadas en la ESE por todos los canales de comunicación
	PU con funciones de jefe de talento humano
	P
	Actualizar el banco de las hojas de vida de la ESE 
	Personas habilitadas y que cumplen los requisitos para ocupar la vacante disponible
	Oficina de Talento Humano

	Oficina de Talento Humano 
	Personas habilitadas y que cumplen los requisitos para ocupar la vacante disponible
	PU con funciones de jefe de talento humano
	H
	Seleccionar y vincular personal 
	Personal seleccionado para ocupar la vacante
	Oficina de Talento Humano

	Oficina de Talento Humano 
	Personal seleccionado para ocupar la vacante
	PU con funciones de jefe de talento humano
	V
	Evaluar el desempeño del personal vinculado
	Resultados obtenidos por el personal vinculado
	Oficina de Talento Humano

	Oficina de Talento Humano 
	El listado del personal que ingresa
Manual de funciones según los cargos.
Presentaciones digitales del respectivo proceso a capacitar
	PU con funciones de jefe de talento humano
	P
	Preparar jornadas de inducción y reinducción 
	Instrumentos físicos y humanos para ejecutar las jornadas de inducción y reinducción.
	Oficina de Talento Humano

	Oficina de Talento Humano 
	Instrumentos físicos y humanos para ejecutar las jornadas de inducción y reinducción.
	PU con funciones de jefe de talento humano
	H
	Dictar Las capacitaciones
	Personal Capacitado
	Oficina de Talento Humano

	Oficina de Talento Humano 
	Personal Capacitado
	PU con funciones de jefe de talento humano
	V
	Confirmar que el personal que labora en la ESE haya asistido a la inducción y reinducción programadas
	Comprobante de inducción y/o reinducción
	Jefes o líderes de área

	Oficina de Talento Humano 
	Personal que cumple el periodo fijo de un 1(Un) año 
	PU con funciones de jefe de talento humano
	P
	Preparar los retiros de los profesionales del servicio social obligatorio
	Documento paz y salvo entregado por Gerencia
	Los profesionales del servicio social Obligatorio
Todas las dependencias.
Oficina de Talento Humano

	Oficina de Talento Humano 
	Documento paz y salvo entregado por Gerencia
	PU con funciones de jefe de talento humano
	H
	Realizar el retiro de los profesionales 
	Documento firmado por todas las dependencias 
	Los profesionales del servicio social Obligatorio
Todas las dependencias.
Oficina de Talento Humano

	Oficina de Talento Humano 
	Documento firmado por todas las dependencias 
	PU con funciones de jefe de talento humano
	V
	Verificar los pendientes en la entidad por parte de los profesionales
	Paz y salvo por la oficina de Talento Humano como garante de que el profesional no dejo pendientes en la entidad
	Los profesionales del servicio social Obligatorio
Todas las dependencias.
Oficina de Talento Humano

	Oficina de Talento Humano 
	Información de los funcionarios 
	PU con funciones de jefe de talento humano
	H
	Cargar información de los funcionarios a los portales indicados por la normatividad vigente.
	Documentos cargados en las plataformas.
	Oficina de Talento Humano.
Entes de control

	Oficina de Talento Humano 
	Documentos cargados en las plataformas.
	PU con funciones de jefe de talento humano
	V
	Verificar el cargue de los documentos a las plataformas
	Listas de chequeo 
	Oficina de Talento Humano.
Entes de control

	Oficina de Talento Humano 
	Incapacidades en físico por parte de los profesionales 
	PU con funciones de jefe de talento humano
	P
	Preparar los documentos del recobro de las incapacidades y (o) licencias.
	Documentos para radicar a las EPS
	EPS 

	Oficina de Talento Humano 
	Documentos para radicar a las EPS
	PU con funciones de jefe de talento humano
	H
	Enviar la documentación a las EPS para el recobro 
	Documentos Radicados en las EPS
	EPS 

	Oficina de Talento Humano 
	Documentos Radicados en las EPS
	PU con funciones de jefe de talento humano
	V
	Verificación de respuesta del recobro por parte de las EPS
	Respuesta de Radicado por parte de la EPS
	Oficina de Talento Humano.
EPS 

	


RECURSOS
	HUMANOS: Profesionales con conocimiento en gestión del talento humano
	

DOCUMENTOS ASOCIADOS
	Internos: Ver listado maestro de documentos de la ESE
Resoluciones de nombramientos y retiros
Resoluciones de prestaciones sociales
Hojas de vida funcionarios
Liquidación de nómina

	
	INFRAESTRUCTURA: Sillas ergonómicas, computadores, impresora multifuncional y lugar u oficina de trabajo bien ambientada e iluminada
	
	Externos: Modelo Integrado de Planeación y Gestión
Permisos e incapacidades

	
	AMBIENTE DE TRABAJO: Buena ventilación y disponibilidad de implementos de oficina
	
	

	REQUISITOS APLICABLES
	CLIENTE: Equipo de trabajo idóneo para atender sus expectativas y necesidades de servicios
	
INDICADORES DE GESTIÓN: Ver tablero de indicadores


	
	LEGALES Y REGLAMENTARIOS: 
Cumplimiento de la plataforma estratégica
Cumplimiento de los instructivos y planes aprobados publicados en la página WEB y la intranet
Optimización de recursos
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